L'OFFRE L'ENTREPRISE POSTULER

Description de la mission :
A sein de la Dirgction des Ressources Humaines France, vous étes plus

particulieremant chargée d'assurer le secretanat de Factaté recrutement
CONTRAT = accuell telephonigque,
Stage = gestion des candidatures sur informatique (Internet, Outlook, Base de données) :
raception, enregistremant, émission des répanses, sum. Dane ce cadre, vous
Lieu effectuez une premiére sélection des candidatures en toule autonomia.
Montigy Le Bretonneus (75) = gestion do Fagenda S prise de rendezvous des candidals,
* classarmant.
FoncTION Vous assuraz mensuelament la préparation et |a difiusion via Intranet des lettres &
Ressources humaines I'emploi de I'encadrernent.
Yous parficipez au suii de Factivité et & I'élaboration de la facturation des
DuUREE prastations du sendce,
SN Profil souhaité :
INDEMNITE BTS Assistant Manager, Formation dans le domaine du secrétariat

Miveau Bac 3 Bac 3.

* Sens de 'organisation,

= Seng du service of qualités relationnalles,

* Parsivirance, discrétion,

= Digponibilité, réactivité, adaplabilité,

= Bon contact téléphonigue,

= Ezprit déquipe,

* Une bonne mainse des outils informatiques est nécessaire,

A negocier

Poste & pourvoir 3 partir de Féwier
Liew : Montigny Le Bratonnaux (78)
Accescible en transport an commun
=tage dune durda de 3 mais ou plus

Stage accessible aux dtudiants de niveau : L1 2 L3
Date de début du stage : /32009
Dyrée du stage : 3-6 mois



